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1）J-PASS_トップ画面

・審査申込当日の承認分から

再分割支払申込書を作成する場合

「2.審査状況確認（当日分）」を押下

・審査申込当日以前の承認分（既存承認分）

から再分割支払申込書を作成する場合

「3.お申込一覧（変更申込）」を押下

※再分割の場合は「3.お申込一覧(変更申込)」

からの変更申込はできません

再度、シミュレーション画面からお申込みください

2）審査状況確認（当日分）から
検索する場合

豊田太郎

①

②

④

③

1

④

②

①絞込み検索の「新規/再分割」で、
「再分割」を選択

※お客様名やご担当者名、申込日付での
絞込み検索も可

②「上記内容で検索」を押下

※進捗状況／査結果の表示
「契約手続中（10）」＝承認
「審査完了（70）」＝不承認

（他の表示はP59の一覧表参照）

③受付番号左側のチェックボックスを選択

④「詳細表示」を押下

【ご留意事項】
□ 審査承認取消済の番号でも契約手続きが可能なシステム仕様となっておりますので、

審査承認済の最新の番号を選択するようご留意ください

1. 契約手続き画面への遷移

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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3）お申込一覧（変更申込）から
検索する場合

＜審査状況・審査結果一覧＞

2

①絞込み検索の「新規/再分割」で、
「再分割」を選択

※お客様名やご担当者名、申込日付での
絞込み検索も可

②「上記内容で検索」を押下

※進捗／結果の表示
「契約手続中（10）」＝承認
「審査完了（70）」＝不承認

（他の表示は下表参照）

③受付番号左側のチェックボックスを選択

④「詳細表示」を押下

【ご留意事項】
□ 審査承認取消済の番号でも契約手続きが可能なシステム仕様となっておりますので、

審査承認済の最新の番号を選択するようご留意ください

個人 法人

WEB受付中 WEB受付中 ←

受付中 受付中 ←

到着順に審査中/

暫くお待ち下さい
審査中 ←

契約手続中(10) 契約手続中(10)
承認

（同意取得未実施）

契約手続中(10)

※黄色表示

契約手続中(10)

※黄色表示
同意取得完了

持込手続中 持込手続中 arclinkにて手続き中

受入手続中 受入手続中
arclink持込後（本部承認後）、

TFCにて確認中

受入済 受入済 TFCにて受入処理済

審査完了(70) 審査完了(70) 不承認

連絡事項あり(取消)/

詳細表示ｸﾘｯｸ
←

取消 ←

障害発生 障害発生 ←

不備確認 不備確認 不備内容を確認中

キャンセル キャンセル キャンセル手続完了

取消

表示
内容

1. 契約手続き画面への遷移

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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申込内容を確認し、「契約手続きへ」を押下

4）お申込内容詳細画面

3

1. 契約手続き画面への遷移

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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2. 契約手続きの概要

＜ご参考＞ 契約手続き画面<J-PASS>の各種手続きメニューの表示条件

タイトル 手続きメニュー 区分 表示条件の詳細

割賦・リース

最終回特約書 必須 ・再残価付きで申込を行う場合に表示

お手続者確認 必須 ・法人契約の場合に表示

同意取得 必須 ・必須手続き完了後、押下可能

クレジット一体型保険 損保オンライン連携 必須 ・損保ｵﾝﾗｲﾝより連携した保険の申込情報を割賦と紐付

契約ごとに必要な手続きが表示されます

●割賦・リース

「最終回特約書」：最終回特約書の設定（P20参照）

「お手続者確認」：法人契約のお手続者さまの確認

（P21～P24参照）

「同意取得」：上記の手続き完了後、画面上で
同意取得手続きへ（P26~P34参照）

●クレジット一体型保険

「損保オンライン連携」：割賦・保険の承認情報を

損保オンラインと連携

契約手続き画面

4

❶(電子)契約締結に向けて、必要な各種手続きをメニュー画面として表示

→ 各種手続き完了後に、お客さまに「同意取得」をしていただきます

❷ (電子)契約手続きが完了した契約書を、arclinkへデータ連携させる

→ 契約手続き完了後に、データ送信してください

トヨタ タロウ

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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契約手続き画面（詳細）

①手続き状況
手続き状況、完了日時が表示されます

②契約方法
電子＝電子契約書（J-PASS電子同意）
紙＝紙契約書（法人契約のみ表示）
※原則「電子」を利用してください

③最終回特約書
特約書の登録を行います
（再度残価設定有りの場合）

④お手続者確認
※法人契約の場合のみ表示
法人契約のお手者さまの本人確認を
実施します

⑤同意取得
「最終回特約書」「お手続者確認」の
手続き完了後、同意取得を実施します

⑥再同意取得実施チェック
同意取得手続き完了後に「同意取得」ボタンの押下や「最終回特約書」「お手続者確認」の内容を変更した場合、
同意取得がクリアされ契約書一式の再同意取得が必要となります
上記内容の修正が必要な場合は、本チェックを入れてから上記の変更手続きを実施します（誤操作防止用）

⑦損保オンライン連携

損保オンラインで手続きしたクレジット一体型保険契約の申込情報を割賦と紐づけします

⑧印刷
お客様控えの印刷を行います

⑨arclinkデータ連携
同意取得手続き完了後、arclinkへデータ連携します

⑩arclinkへ
arclinkのログイン画面へ遷移します

③ ③ ④

⑨

⑥

① ②

⑤

⑦

⑧ ⑩

2. 契約手続きの概要

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



「最終回特約書」：再残価設定をした場合に最終回特約書を設定します
契約条件に合致する最終回特約書を選択してください

「最終回特約書」を押下

該当する「最終回特約書」を選択し、

「確定」を押下

3. 最終回特約書選択
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1）契約手続き画面

2）最終回特約書選択画面

【ご留意事項】
条件に合致する最終回特約書が販売店本部に
設定されていない場合は、帳票が表示されません
表示されない場合は、販売店本部へご確認ください

6

再残価設定

「契約手続き」画面の

「最終回特約書」が

「済」になる

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



「お手続者確認」 ： 法人契約のお手続者さまを確認します
～法人手続き者本人にて操作する場合～

4. お手続者確認
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「お手続者確認」を押下

1）契約手続き画面

3）個人情報の取扱に関する同意画面

①個人情報の取扱に関する注意事項について

必要事項を説明し、お客さまに「同意する」を

押下していただく

②「つぎへ」を押下

スタッフによる代理押下は

できません

①法人のお手続者ご本人による同意取得を実施

＝「本人さまにて手続き」を押下

2）同意取得者確認画面（子画面）

②注意事項を確認のうえ、「OK」を押下

以降はお手続者ご本人で画面の内容をご確認いただく

法人

①

②

①
②

※非対面でのお手続きを行う場合は

「スタッフさまにて代理手続き」を選択

（P23～P24参照）

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



法人のお客さまの情報を選択・入力し、

「担当者画面へ」を押下

下記メッセージが表示されたら「OK」を押下し、

端末を法人のお客さまから営業スタッフへ戻します

お手続者情報に間違いがないか確認し、

「確定」を押下
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4. お手続者確認

4）法人さまとの関係性確認画面

5）ご本人さま確認画面

6）お手続者確認画面

8

「お手続者確認」 ： 法人契約のお手続者さまを確認します
～法人手続き者本人にて操作する場合～ （続き）

「契約手続き」画面の

「お手続者確認」が

「済」になる

法人

①

②

③

お客さま（お手続者さま）情報を確認し、

法人企業に在籍していることを確認

①名刺や社員証等を確認し、在籍確認した上で

□チェックボックス「✔」を付す

②お客さま（お手続者さま）の運転免許証番号を入力

③「つぎへ」を押下

【ご留意事項】
お手続者さまの運転免許証がない場合、電子手続きは
できません
運転免許証をお持ちの方によるお手続きをしていただくか、
スタッフさまによる代理手続きをご検討ください

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



「お手続者確認」 ： 法人契約のお手続者さまを確認します
～営業スタッフにて代理手続きをする場合～

4. お手続者確認
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「お手続者確認」を押下

1）契約手続き画面

3）法人さまとの関係性確認

①営業スタッフによる代理同意取得を実施

＝「スタッフさまにて代理手続き」を押下

2）同意取得者確認画面（子画面）

法人

①

②

①

②

②確認画面が表示されるので、

代理同意の注意事項を確認のうえ「OK」を押下

お支払条件等の同意を取得した

法人のお手続き者さまの情報を入力

①法人さまとのご関係をチェックする

②表示された必要項目を入力

役員の場合･･･ご担当窓口に「役員」と入力要

従業員の場合･･･ご担当窓口に「所属部課」と入力要

③「担当者画面へ」を押下③

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



お手続者情報に間違いがないか確認し、

「確定」を押下
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4. お手続者確認

5）契約手続き画面

10

「お手続者確認」 ： 法人契約のお手続者さまを確認します
～営業スタッフにて代理手続きをする場合～ （続き）

「お手続者確認」が「済」になる

法人

4）お手続者確認画面

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



5. 契約書類印刷

「契約手続き」画面にて各種手続き完了後、関連する契約書(お客さま控え)を印刷
本画面にて関する契約書類を印刷し、同意取得するタイミングでお客さまにお渡しください

「印刷」を押下
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1）契約手続き画面

印刷が必要な書類のボタンが表示されるため、

「割賦お客様控え」等を押下し、印刷

印刷後、「とじる」を押下

2）契約手続き画面（小画面）

11

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



「契約手続き」画面にて各種手続き完了後、同意取得を実施

各種お手続き完了後、すべての項目が

「済」になっていることを確認し、「同意取得」を押下

個人契約の場合：2）契約手続き（子画面）へ

法人契約の場合：「ご契約書面確認画面」へ遷移

6. 同意取得
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1）契約手続き画面

【ご留意事項】
表示項目はすべてお手続きが必須になります
すべての項目が「済」になっていることを確認し、
同意取得へ進んでください

2）契約手続き画面（子画面）
~個人契約のみ~

※法人の場合はお手続者確認時に同意取得者を

選択済みのため、「ご契約書面確認画面」へ

スキップします

12

同意取得ボタンを押下する方を選択

「本人さまにて手続き」

→「ご契約書面確認画面」へ遷移

「スタッフさまにて代理手続き」

→代理同意の注意事項を確認のうえ、「OK」を押下

→「ご契約書面確認画面」へ遷移

※ご契約者さまと非対面でのお手続きを行う場合は、

「スタッフさまにて代理手続き」を選択

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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3）ご契約書面確認画面

①表示されている対象者・お名前に

間違いが無いか確認

②ご確認いただく契約書面の「表示」を押下し、

表示された書面を一番下までスクロール

→「ご確認」が活性化

③書面の確認後、「ご確認」を押下

3）ご契約書面確認画面（続き）

4）同意取得画面

①お客さまにお名前の漢字・カナを確認いただき、

間違い無ければ「ご確認」を押下

②活性化した「同意する」を押下

13

②

①

②

②

書面確認が完了するとステータスが「確認済」になり、

「同意取得」が活性化するため、押下

①

③
※「契約締結後の訂正および変更に関する同意書」は

任意の書面です

（未確認でも同意取得可能、未確認の場合は以下の

ポップアップが表示されるため、「OK」を押下）

ただし、自動車登録番号をarclinkで修正登録する

場合は同意取得が必須のため、ご確認ください

6. 同意取得

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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5）ご契約書面確認画面

①同意取得が完了すると

ステータスが「同意取得済」になり、

「手続き完了」が活性化するため押下

②「契約手続き画面」へ戻る旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

14

①

②

①

このままTFCへ契約書類電子持込をする場合

→arclinkデータ連携実施 （Ｐ35~参照）

6）契約手続き画面

「同意取得」が「済」になる

6. 同意取得

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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7. 同意取得取消：ご契約書面確認画面

◆ご契約書面確認画面から同意取得を取り消す場合

15

1）ご契約書面確認画面
~同意取得を手続中に戻す~

①「再同意実施」を押下

②手続き内容をクリアする旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

③「ご確認書面」のステータスが「未確認」に戻る

→契約書面確認からやり直し

→手続きを保留にする場合は④「とじる」を押下

※同意取得ボタンを押下する方を変更したい場合は

P30参照

「ご契約書面確認画面から契約手続きを

取り消す場合」

①

②

③

④

2）契約手続き画面

「同意取得」が「手続中」になる

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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8. 契約手続き取消：ご契約書面確認画面

◆ご契約書面確認画面から契約手続きを取り消す場合

16

1）ご契約書面確認画面
~同意取得を未実施に戻す~

①「手続き中止」を押下

②手続き内容をクリアする旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

③契約手続き画面へ戻る旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

①

②

③

2）契約手続き画面

「同意取得」が「未」になる

→契約書面確認からやり直し

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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9. 同意取得取消：契約手続き画面

◆契約手続き画面から同意取得を取り消す場合／個人

17

1）ご契約手続き画面
~同意取得を手続中に戻す~

①「再同意取得実施」にチェックを入れる

②「同意取得」を押下

個人

①

②

①

3）契約手続き画面

2）ご契約書面確認画面

②

①活性化されている「同意取得」を押下

②同意取得前の状態で一時保存して

契約手続き画面へ戻る旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

「同意取得」が「手続中」になる

→同意取得からやり直し

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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9. 同意取得取消：契約手続き画面

◆契約手続き画面から同意取得を取り消す場合／個人
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1）ご契約手続き画面
~同意取得を未実施に戻す~

①「再同意取得実施」にチェックを入れる

②「同意取得」を押下

個人

①

②

①

2）ご契約書面確認画面

②

③

①活性化されている「手続き中止」を押下

②手続き内容をクリアする旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

③契約手続き画面へ戻る旨の確認が

表示されるため「OK」を押下

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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9. 同意取得取消：契約手続き画面

◆契約手続き画面から同意取得を取り消す場合／個人 （続き）
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個人

3）契約手続き画面

「同意取得」が「未」になる

→契約書面確認からやり直し

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）
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9. 同意取得取消：契約手続き画面

◆契約手続き画面から同意取得を取り消す場合／法人
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1）ご契約手続き画面
~お手続者確認・同意取得を
未実施に戻す~

①「再同意取得実施」にチェックを入れる

②「同意取得」を押下

③手続き内容をクリアする旨の確認が

表示されるため、「OK」を押下

④「お手続者確認」「同意取得」が「未」に戻る

法人

①

②

③

④

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）



契約書類のお客さま控えを配布したことを

確認のうえ、「書面交付済」にチェックを入れる

※チェックがない場合はarclink連携時に

エラーが表示されます

「データ連携対象」にチェックがあるか確認

※ 同意取得完了後、自動的に「データ連携

対象」にチェックが入ります

「arclinkデータ連携」を押下

契約書類データをarclinkへ連携する旨の

確認が表示されるため、「OK」を押下

業務運用マニュアル2024年2月版

10. arclinkへデータ連携

1）J-PASS_契約手続き画面

1）J-PASS_契約手続き画面(続き)
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2）arclinkログイン画面

ログイン画面が表示される

→営業スタッフによる契約書類持込申請実施

営業スタッフ

〔再分割〕J-PASS契約手続き（残額据置き払い以外）


